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Instructivo de Llenado 

 

1. Fecha: Se anotará el día, mes y año que se realiza la solicitud. 

2. Nombre del solicitante: Nombres y apellidos de la persona que solicita el 

mantenimiento. 

3. Dependencia o área: Dependencia y domicilio donde se proporcionará el 

servicio. 

4. Descripción del problema: Detallar el problema del bien a reparar. 

5. Descripción del bien a reparar: Se describirá el tipo de artículo o bien 

(mueble o inmueble) a reparar, en caso de bienes muebles anotar el número de 

inventario. 

6. Solicita: Se pondrá el sello de la dependencia; nombre, cargo y firma de la 

persona que solicita el mantenimiento. 

7. Recibe: Firmará de acuse de recibido la dirección de servicios generales pa-

ra seguimiento y solución del problema. 

 

 

 

 
 
 


